
ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ТОМСКИЙ КОЛЛЕДЖ ГРАЖДАНСКОГО ТРАНСПОРТА» 

ОГБПОУ «ТКГТ» 

ул. Суворова, 5 , г. Томск 634062,ОКПО  03442845, ОГРН  1027000878684 ,  

E-mail: tadt@dpo.tomsk.gov.ru 

ИНН 7020012600 КПП 701701001 

П Р И К А З  

18 июля 2023 года                                 г. Томск                                                         № 93-ОД 

 

О внедрении ГИС «Образование в 

Томской области» 

 

В соответствии с письмом Департамента профессионального образования 

Томской области от 14.07.2023 № 65-4383 «О направлении проектов локальных 

актов» и в целях организации работы ОГБПОУ «Томский колледж гражданского 

транспорта» в ГИС «Образование в Томской области», 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить и ввести в действие с 01.08.2023: 

- Положение об электронной информационно-образовательной среде 

ОГБПОУ «Томский колледж гражданского транспорта» согласно приложению № 1 

к настоящему приказу; 

- Положение о ведении электронного журнала учебных занятий АИС 

«Сетевой город. Образование» согласно приложению № 2 к настоящему приказу. 

2. Назначить администратором информационных систем АИС «Сетевой 

город. Образование» менеджера по связям с общественностью, Кузнецова А.В. 

3. Внести соответствующие изменения: 

- начальнику отдела кадров (Шарепа) в должностные инструкции 

ответственных работников и положения о структурных подразделениях ОГБПОУ 

«Томский колледж гражданского транспорта»; 

- заместителю директора по профессиональному образованию (Кульменева) 

в Положение о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся в ОГБПОУ «Томский колледж гражданского транспорта»; 

- заместителю директора по воспитательной работе (Дедкова) в Положение о 

классных руководителях (кураторах) учебных групп ОГБПОУ «Томский колледж 

гражданского транспорта». 

4. Начальнику отдела кадров (Шарепа) ознакомить ответственных 

работников с настоящим приказом под роспись. 

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

Директор                  В.В. Гладышев 

 

 
Кузнецов А.В. 



Приложение № 1 

к приказу ОГБПОУ «Томский колледж  

гражданского транспорта» 

от 18.07.2023 № 93-ОД 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об электронной информационно-образовательной среде  

ОГБПОУ «Томский колледж гражданского транспорта» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение об электронной информационно-образовательной среде (далее - 

Положение) определяет назначение, цели и задачи, структуру, порядок формирования и 

функционирования электронной информационно-образовательной среды ОГБПОУ 

«Томский колледж гражданского транспорта» (далее – образовательная организация). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования по специальностям, реализуемыми в образовательной 

организации; 

 Приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 

14.08.2020 № 831 «Требования к структуре официального сайта образовательной 

организации в информационно-телекоммуникационной сети «интернет» и формату 

представления информации»; 

 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 

№ 762 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»; 

 Уставом образовательной организации; 

 другими локальными нормативными актами образовательной организации. 

1.3. Основные понятия, используемые в Положении: 

Электронная информационно-образовательная среда (далее - ЭИОС) включает 

в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, 

совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, 

соответствующих технологических средств, обеспечивающих освоение обучающимися 

образовательных программ среднего профессионального образования в полном объеме 

независимо от их места нахождения. 

Информационные и телекоммуникационные технологии – это совокупность 

методов, устройств и производственных процессов, используемых для сбора, хранения, 

обработки и распространения информации. 

Электронный информационный ресурс - источник информации, представленный 

в электронно-цифровой форме. 

Электронный образовательный ресурс - образовательный ресурс, 

представленный в электронно-цифровой форме и включающий в себя структуру, 

предметное содержание и метаданные о них. 



Администратор информационных систем – сотрудник образовательной 

организации ответственный за функционирование и сопровождение информационных 

систем. 

1.4. Положение устанавливает: 

 назначение и составные части ЭИОС образовательной организации; 

 требования к техническому, технологическому и телекоммуникационному 

обеспечению функционирования ЭИОС образовательной организации; 

 требования к аутентификации пользователей в ЭИОС образовательной 

организации; 

 порядок и формы доступа к ЭИОС образовательной организации, правила 

использования ЭИОС под персональными учетными данными (логином и паролем) и 

ответственность за использование и поддержку ЭИОС; 

 способы и порядок поддержки обучающихся и работников образовательной 

организации при использовании ЭИОС. 

1.5. Пользователями ЭИОС являются:  

 обучающиеся и их родители (законные представители); 

 педагогические работники и сотрудники образовательной организации; 

 иные физические лица, представители органов государственной власти (в 

пределах предоставляемых прав доступа). 

1.6. Положение является обязательным для всех обучающихся и педагогических 

работников образовательной организации, являющихся пользователями ЭИОС. 

 

2. Назначение, цели и задачи формирования ЭИОС 

2.1. Назначение ЭИОС - обеспечение информационной открытости 

образовательной организации в соответствии с требованиями нормативных правовых 

актов Российской Федерации в сфере образования, организация образовательной 

деятельности по реализуемым образовательным программам и обеспечение доступа 

пользователей к информационно-образовательным ресурсам ЭИОС. 

2.2. Цели использования ЭИОС: 

 создание на основе современных информационных технологий единого 

образовательного пространства; 

 информационное обеспечение образовательного процесса в соответствии с 

требованиями к реализации образовательных программ образовательной организации; 

 создание на основе современных информационных технологий площадки для 

коммуникации между педагогическими работниками и обучающимися. 

2.3. Основные задачи ЭИОС: 

 организация доступа к основным профессиональным образовательным 

программам, учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей), практик, 

программам итоговой аттестации, к изданиям электронных библиотечных систем и 

электронным образовательным ресурсам; 

 фиксация хода образовательного процесса, результатов текущей, промежуточной 

аттестации и результатов освоения основной профессиональной образовательной 

программы; 

 формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе сохранение 

работ обучающегося, рецензий и оценок на эти работы; 

 создание условий для организации взаимодействия между участниками 

образовательного процесса, в том числе синхронного и (или) асинхронного посредством 

сети «Интернет»; 



 проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, 

реализации которых предусматривает применение электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий. 

2.4. Основные принципы создания и функционирования ЭИОС: 

 доступность и открытость; 

 разграничение доступа к информации, содержащейся в ЭИОС; 

 системность и многофункциональность; 

 ориентированность на пользователя; 

 выполнение требований нормативных правовых актов в области 

информационной безопасности. 

2.5. Доступ к ЭИОС обеспечивается из любой точки, в которой имеется доступ к 

информационно-коммуникационной сети Интернет (далее - сеть «Интернет») как на 

территории образовательной организации, так и вне ее, в соответствии с настоящим 

Положением. 

 

3. Структура ЭИОС 

3.1 Составными элементами ЭИОС являются: 

 официальный сайт образовательной организации, режим доступа: http://tkgt.ru; 

 государственная информационная система «Образование Томской области» на 

базе автоматизированной информационной системы «Сетевой город. Образование» (далее 

ГИС ОТО), режим доступа: https://poo.tomedu.ru; 

 информационно-образовательный портал образовательной организации, режим 

доступа: https://moodle.tkgt.ru;  

 официальные сообщества образовательной организации в социальных сетях, 

режим доступа: https://vk.com/tkgt.tomsk; 

 единая сеть передачи данных (ЕСПД); 

 справочно-правовые системы; 

 совокупность технических, телекоммуникационных и программных средств; 

федеральные информационные системы; 

 иные компоненты, необходимые для организации учебного процесса и 

взаимодействия компонентов ЭИОС. 

3.2. Официальный сайт образовательной организации является доступным для всех 

пользователей открытым электронным информационным ресурсом. На сайте 

образовательной организации размещены документы, регламентирующие организацию 

учебно-воспитательного процесса, учебных и трудовых отношений. Официальный сайт 

позволяет выполнить требования федерального законодательства об обеспечении 

открытости образовательной организации. 

3.3. ГИС ОТО включает следующий функционал: ведение электронного журнала 

группы, ведение календарно-тематических планов, доступ к расписанию, ведение 

портфолио педагогических работников и обучающихся, доступ к сведениям о 

педагогических работниках, студентах, родителях, мониторинг движения студентов, 

ведение расписания занятий и мероприятий, оперативное получение и анализ информации 

об учебном процессе. На ГИС ОТО осуществлен закрытый доступ для обучающихся, 

родителей (законных представителей), педагогических работников и иных работников 

образовательной организации. 

3.4. Единая сеть передачи данных (ЕСПД) - виртуальная сеть для доступа 

социально значимых объектов к государственным информационным системам и 

интернету. 

 

 



4. Формирование и функционирование ЭИОС 

4.1. В целях обеспечения защиты информации, соблюдения конфиденциальности 

информации ограниченного доступа и реализации права на доступ к информации для 

надежного, безотказного и производительного функционирования ЭИОС 

устанавливаются следующие требования: 

4.1.1. ЭИОС и отдельные ее элементы должны соответствовать нормативным 

правовым актам Российской Федерации в области образования, защиты авторских прав, 

защиты информации. 

4.1.2. Порядок доступа к элементам ЭИОС регулируется соответствующими 

регламентами или другими локальными актами образовательной организации. 

4.1.3. Функционирование ЭИОС обеспечивается соответствующими средствами 

информационно-коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее 

использующих и поддерживающих. 

4.1.4. ЭИОС формируется на основе отдельных модулей, входящих в ее состав. 

4.1.5. Пользователи должны иметь соответствующую подготовку по работе с 

элементами ЭИОС: 

 наличие базовых навыков работы с компьютером; 

 ознакомление с инструкцией по технике безопасности; 

 порядком доступа к отдельным элементам ЭИОС. 

4.2. Устанавливается следующий порядок и формы доступа к рабочему месту, 

подключенному к корпоративной сети образовательной организации: 

4.2.1. Право доступа к рабочему месту, подключенному к корпоративной сети 

образовательной организации, имеют все обучающиеся и работники из числа 

педагогического и административного персонала. 

4.2.2. Предоставление доступа к рабочему месту, подключенному к корпоративной 

сети образовательной организации, осуществляется администратором информационных 

систем. 

4.2.3. Администратором информационных систем создается учетная запись (логин 

и пароль) для доступа к элементам ЭОИС. 

4.2.4. Основанием для получения работником образовательной организации 

учетных данных для авторизованного доступа к элементам ЭОИС является приказ о 

приеме/трудоустройстве в образовательную организацию. 

4.2.5. Основанием для получения обучающимся учетных данных для 

авторизованного доступа к элементам ЭОИС является приказ о зачислении в 

образовательную организацию. 

4.2.6. В случае повторной регистрации (утрата регистрационных данных, 

раскрытие регистрационных данных) в ЭОИС обучающийся, работник образовательной 

организации обязан обратиться к администратору информационных систем. 

4.2.7. В случае увольнения работника руководитель соответствующего 

структурного подразделения в течение одного рабочего дня обязан сообщить 

администратору информационных систем об этом факте с целью последующего удаления 

учетных данных уволенного работника. 

4.2.8. В случае отчисления обучающегося заведующий очным отделением в 

течение одного рабочего дня обязан сообщить администратору информационных систем 

об этом факте с целью последующего удаления учетных данных отчисленного 

обучающегося и его родителей (законных представителей). 

4.3. Информационное наполнение ЭИОС определяется потребностями 

пользователей и осуществляется объединенными усилиями преподавателей, работников 

структурных подразделений образовательной организации. 

 

 



5. Ответственность за использование и сохранность информационных ресурсов в ЭИОС 

5.1. Использование материалов, извлеченных из ЭИОС, способом, 

предполагающим получение к ним доступа неограниченного круга лиц, должно 

сопровождаться указанием на ЭИОС, из которой эти материалы извлечены. 

5.2. Обучающийся и работник, получившие учетные данные для авторизованного 

доступа в ЭИОС образовательной организации, обязуются: 

 хранить их в тайне, не разглашать, не передавать их иным лицам; 

 немедленно уведомить администратора информационных систем о 

невозможности авторизованного входа с первичным или измененным пользователем 

паролем с целью временного блокирования доступа в систему от своего имени. 

5.3 Обучающийся, родители, преподаватели и работники образовательной 

организации несут ответственность за: 

 несанкционированное использование регистрационной информации других 

обучающихся и/или работников, в частности - использование другого логина и пароля для 

входа в ЭИОС и осуществление различных операций от имени, другого обучающегося 

и/или работника; 

 умышленное использование программных средств (вирусов, и/или 

самовоспроизводящегося кода), позволяющих осуществлять несанкционированное 

проникновение в ЭИОС с целью модификации информации, кражи паролей, угадывания 

паролей и других несанкционированных действий. 

5.4. За нарушение Положения обучающийся, родители (законные представители) и 

работники образовательной организации могут быть привлечены к дисциплинарной и/или 

гражданско-правовой ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

6. Способы и порядок поддержки обучающихся и педагогических работников при 

использовании ЭИОС 

6.1. Каждый обучающийся и работник имеет право получения учебно-

методической, технической поддержки при работе с ЭИОС образовательной организации. 

6.2. Учебно-методическую поддержку, разъяснения и консультации по вопросам 

использования ЭИР и ЭОР, информационных и телекоммуникационных технологий, 

входящих в состав ЭИОС, оказывает администратор информационных систем, 

назначенный приказом директора колледжа. 

6.3. Техническую поддержку, решение вопросов установки и настройки 

технических устройств и программных средств, обеспечивающих комфортную и 

эффективную работу с сервисами ЭИОС, оказывает администратор информационных 

систем, назначенный приказом директора колледжа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к приказу ОГБПОУ «Томский колледж  

гражданского транспорта» 

от 18.07.2023 № 93-ОД 

 

 

Положение 

о ведении электронного журнала учебных занятий АИС «Сетевой Город. 

Образование» 

ОГБПОУ «Томский колледж гражданского транспорта» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о ведении электронного журнала учебных занятий (далее - 

Положение) определяет единые требования к электронному журналу, порядок его 

формирования и функционирования в ОГБПОУ «Томский колледж гражданского 

транспорта» (далее – образовательная организация). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 

№ 762 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»; 

 Методическими рекомендациями по внедрению систем ведения журналов 

успеваемости в электронном виде, письмо Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 15.02.2012 № АП-147/07; 

 Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования по специальностям, реализуемыми в образовательной 

организации; 

 Уставом образовательной организации; 

 другими локальными нормативными актами образовательной организации. 

1.3. Электронным журналом учебных занятий (далее - ЭЖ) называется комплекс 

программных средств автоматизированной информационной системы «Сетевой город. 

Образование» (далее – АИС «СГО») доступа и работы с базой данных, 

сформированной для ведения учёта текущей успеваемости обучающихся и контроля их 

посещаемости. 

1.4. ЭЖ относится к учебно-педагогической документации образовательной 

организации и является частью электронной информационно-образовательной среды, 

его ведение обязательно для каждого педагогического и административного работника 

образовательной организации. 

1.5. Пользователями ЭЖ являются: 

 обучающиеся и их родители (законные представители); 

 педагогические работники и работники образовательной организации; 

 иные физические лица, представители органов государственной власти (в 

пределах предоставляемых прав доступа). 

1.6. Электронный дневник – это сервис, который предоставляется дистанционно и 

помогает родителям (законным представителям) принимать активное и качественное 

участие в образовательном процессе своих детей. 



1.7. Электронный дневник обучающегося представляет совокупность сведений: 

 сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе 

расписание занятий; 

 перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних 

заданий; 

 результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании 

занятий и работ, по результатам которых получены оценки; 

 сведения о посещаемости уроков обучающимися. 

1.8. Основными принципами предоставления электронного дневника являются: 

 бесплатность для получателя; 

 конфиденциальность предоставляемой информации; 

 доступность для соответствующих групп пользователей получения 

информации о текущей успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося. 

1.9. Конфиденциальность предоставляемой информации обеспечивается за счёт 

авторизированного доступа к информации в электронном дневнике, ограниченной 

сведениями о конкретном обучающемся. 

1.10. Поддержание информации, хранящейся в базе данных АИС «СГО» в 

актуальном состоянии является обязательным для всех пользователей программы. 

 

2. Цели и задачи ведения электронного журнала в АИС «СГО» 

2.1. Целью ведения базы данных АИС «СГО» и ЭЖ является: фиксация хода 

образовательного процесса и результатов освоения основной образовательной программы 

обучающимися; возможность использования данных, формируемых в ходе 

образовательного процесса для решения задач управления образовательной 

деятельностью. 

2.2. ЭЖ используются для решения следующих задач: 

- создание условий для взаимодействия участников образовательного процесса вне 

зависимости от их местоположения; 

- автоматизация учёта и контроля процесса успеваемости, оперативное получение и 

анализ информации об учебном процессе для принятия управленческих решений; 

- хранение в электронном виде данных об успеваемости и посещаемости 

обучающихся, доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в 

любое время всем участникам образовательного процесса; 

- создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам, курсам; 

- обеспечение оперативного контроля за успеваемостью обучающихся и 

посещением ими учебных занятий со стороны родителей (законных представителей), 

объективное информирование родителей (законных представителей) о ходе и содержании 

образовательного процесса в образовательной организации; 

- контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным 

планом на текущий учебный год. 

 

3. Правила и порядок работы  с  электронным  журналом  

3.1. Правила и порядок работы с ЭЖ: 

3.1.1. Техническое обслуживание и сопровождение электронного журнала 

осуществляется администратором информационных систем, назначенным приказом 

директора образовательной организации. 

3.1.2. Пользователи, ответственные за функционирование и информационное 

наполнение электронного журнала, получают реквизиты доступа к электронному журналу 



у администратора информационных систем, назначенного приказом директора 

образовательной организации. 

3.1.3. Обучающиеся и их родители (законные представители) получают реквизиты 

доступа к электронному дневнику у куратора (классного руководителя). 

3.1.4. Предоставление персональной информации из базы данных АИС «СГО» и 

ЭЖ, а также индивидуальной информации обучающихся и их родителей (законных 

представителей) для учёта успеваемости и электронного обмена с ними, должно быть 

ограниченно в соответствии с законодательством РФ. 

3.1.5. Перечень и полномочия работников по работе с персональными данными 

определяются директором образовательной организации. Все работники образовательной 

организации, имеющие доступ к персональным данным обучающихся и их родителей 

(законных представителей) подписывают соглашение о неразглашении персональных 

данных. 

3.1.6. Кураторы (классные руководители) своевременно заполняют журнал и 

следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителях. 

3.1.7. Преподаватели, мастера производственного обучения своевременно заносят 

данные об учебных программах и тематическом планировании, об успеваемости и 

посещаемости обучающихся, домашних заданиях. 

3.1.8. Тема пройденного на занятии материала записывается строго в соответствии 

с календарно-тематическим планированием по дисциплине, междисциплинарному курсу 

(далее - МДК). Не допускается сокращение слов при записи тем урока. Не допускаются 

такие записи, как «Повторение», «Решение задач» и др. без указания конкретной темы. 

При проведении контрольных, самостоятельных, лабораторных и практических работ 

указывается их тема и номер работы. 

3.1.9. Заместитель директора образовательной организации организует 

периодический контроль за ведением ЭЖ, формирует отчеты, организует мониторинг 

качества заполнения ЭЖ. 

3.1.10. Заведующие отделениями образовательной организации осуществляют 

контроль (1 раз в 2 недели) за ведением ЭЖ. 

3.1.11. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ под 

логином и паролем работника, преподавателя, куратора (классного руководителя). Если 

есть подозрение в том, что логин и пароль известен другим лицам, то необходимо 

немедленно сообщить администратору информационных систем. 

 

4. Функциональные обязанности пользователей АИС «СГО» и электронного журнала 

4.1. Администратор информационных систем: 

4.1.1. Организует внедрение и функционирование АИС «СГО» в течение учебного 

года. 

4.1.2. Вводит новых пользователей в систему и предоставляет реквизиты доступа 

(логин и пароль) к АИС «СГО». 

4.1.3. Консультирует и обучает (при необходимости) участников образовательного 

процесса основным приёмам работы в АИС «СГО». 

4.1.4. Осуществляет открытие и закрытие учебного года не позднее 10 сентября. 

4.1.5. Взаимодействует с оператором по техническим вопросам функционирования 

АИС «СГО», 

4.1.6. Назначает роли пользователям, в зависимости от выполняемых ими 

функций. Для каждой из ролей настраивает права доступа к разным частям АИС «СГО». 

4.2. Заведующие отделениями, методист (по расписанию): 

4.2.1. Создает и актуализирует учебные календари. 

4.2.2. Создает и актуализирует расписание звонков. 

4.2.3. Создает и актуализирует перечень учебных кабинетов и аудиторий. 



4.2.4. Создает и актуализирует расписание учебных занятий. 

4.2.5. Создает расписание промежуточной аттестации. 

4.2.6. Создает расписание государственной итоговой аттестации. 

4.2.7. Формирует подгруппы для проведения учебных занятий. 

4.2.8. Формирует отчеты по учету часов преподавателей. 

4.2.9. Осуществляет контроль за работой педагогов по ведению ЭЖ. 

4.2.10. Распечатывает ЭЖ и сводные ведомости успеваемости по окончании 

периода обучения, архивирует копии электронных журналов на бумажных носителях. 

4.3. Заместитель директора по УМР, заместитель директора по ПО: 

4.3.1. Корректирует список специальностей. 

4.3.2. Актуализирует список учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, 

учебных и производственных практик. 

4.3.3. Создает образовательные программы, учебные планы. 

4.3.4. Организует работу по наполнению портфолио преподавателей и мастеров 

производственного обучения. 

4.4. Заведующие отделениями, секретарь учебной части: 

4.4.1. Создает и корректирует учетные записи обучающихся и родителей. 

4.4.2. Присоединяет родителей к обучающемуся в личной карточке. 

4.4.3. Проверяет соответствие внесённых данных в базу АИС «СГО» и при 

необходимости вносит изменения в личные карточки обучающихся. 

4.4.4. Формирует группы в соответствии с приказами. 

4.4.5. Осуществляет перевод, зачисление и выбытие обучающихся в соответствии 

с приказами директора образовательной организации. 

4.4.6. Контролирует наполняемость текущих оценок. 

4.4.7. Анализируют данные по результативности учебного процесса. 

4.4.8. Формируют отчеты по успеваемости, посещаемости учебных занятий. 

4.4.9. Формирует справки об обучении, периоде обучения. 

4.4.10. Распечатывает сводные ведомости успеваемости по окончании периода 

обучения, архивирует копии сводных ведомостей на бумажных носителях. 

4.5. Начальник отдела кадров, специалист по кадрам: 

4.5.1. Передаёт в день подписания приказов о приеме на работу работников 

администратору информационных систем информацию для создания учетной записи. 

4.5.2. Оформляет личные карточки работников образовательной организации при 

приеме на работу. 

4.5.3. Проверяет и корректирует достоверность информации в личных карточках 

работников образовательной организации. 

4.5.4. Организует работу по наполнению личных дел работников образовательной 

организации наградными документами и документами о повышении квалификации. 

4.5.5. Своевременно вносит изменения по движению персонала, в том числе 

передает информацию администратору информационных систем для удаления учетной 

записи работника в день подписания приказов об увольнении. 

4.5.6. Осуществляет взаимодействие с военным комиссариатом и обеспечивает 

постановку на воинский учет, выдачу повесток обучающимся очного отделения, а также 

ведет картотеку военнообязанных работников. 

4.5.7. Формирует отчёты по кадрам. 

4.6. Заместитель директора по ПО: 

4.6.1. Осуществляет контроль за ведением и наполнением электронного журнала, 

формирует отчеты, организует мониторинг качества заполнения электронного журнала. 

4.6.2. Анализирует данные по результативности учебного процесса; 

4.6.3. Формирует периодические отчёты. 

4.6.4. Осуществляет контроль за ведением портфолио преподавателей и мастеров 

производственного обучения. 



4.6.5. Проверяет копии электронных журналов и сводные ведомости успеваемости 

на бумажном носителе и передают их секретарю для архивации в конце учебного года. 

4.7. Заместитель директора по ВР: 

4.7.1. Осуществляет контроль за ведением и наполнением электронного журнала, в 

части формирования портфолио обучающихся, актуализации информации о состоянии 

здоровья. 

4.7.2. Анализирует данные по результативности учебного процесса; 

4.7.3. Формирует периодические отчёты. 

4.7.4. Контролирует работу по наполнению портфолио обучающихся. 

4.8. Кураторы (классные руководители): 

4.8.1. Заполняют и в течение учебного года следят за актуальностью данных 

об обучающихся и их родителях (законных представителях). 

4.8.2. Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ корректируют сведения о 

пропущенных уроках обучающимися (указывают уважительную, неуважительную 

причину или по болезни); 

4.8.3. Контролируют выставление преподавателями отметок обучающимся группы. 

В случае нарушения преподавателями своих обязанностей информируют заведующего 

отделением. 

4.8.4. Систематически информируют родителей (законных представителей) 

обучающихся об успеваемости и посещаемости через отчеты, сформированные на основе 

данных ЭЖ и согласованные формы оповещения, о возможностях автоматического 

получения отчета об успеваемости и посещаемости для родителя (законного 

представителя) за определенный период времени. 

4.8.5. Предоставляют реквизиты доступа родителям (законным представителям) и 

обучающимися группы к АИС «СГО». 

4.8.6. Организуют сбор документов по обеспечению законодательных требований о 

защите персональных данных. 

4.8.7. Совместно с администратору информационных систем проводят обучение 

для обучающихся и родителей (законных представителей) по работе с ЭЖ и электронным 

дневником. 

4.8.8. Организуют работу по наполнению портфолио обучающихся. 

4.9. Преподаватели, мастера производственного обучения: 

4.9.1. Заполняют ЭЖ в день проведения занятия. В случае отсутствия основного 

преподавателя, преподаватель, замещающий коллегу, получает доступ у заведующих 

отделениями и заполняет ЭЖ в установленном порядке. 

4.9.2. Систематически проверяют и оценивают знания обучающихся в 

соответствии с фондом оценочных средств учебной дисциплины, МДК, практики. 

4.9.3. Устраняют замечания по ведению ЭЖ по итогам мониторинга в течении трех 

дней. 

4.9.4. Отвечает за полноту, качество и достоверность вводимой информации в ЭЖ, 

в рамках своей компетенции. 

 

5. Права и ответственность пользователей 

5.1. Права: 

5.1.1. Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

5.1.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с ЭЖ. 

5.1.3. Кураторы (классные руководители) имеют право информировать родителей 

об успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе 

данных электронного журнала. 

5.1.4. В случае выполнения (невыполнения) данного Положения администрация 



образовательная организация оставляет за собой право применения мер поощрительного 

или дисциплинарного характера в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, локальными актами образовательной организации. 

5.2. Ответственность: 

5.2.1. Ответственность за своевременное формирование отчётности и проведение 

анализа качества работы преподавателей с ЭЖ, а также за правильность переноса по 

окончании учебного года данных электронного журнала на бумажный носитель и 

передачу бумажных копий электронных журналов         в установленном порядке в архив, 

возлагается на заместителя директора по ПО. 

5.2.2. Ответственность за организацию обучения и проведение консультаций (при 

необходимости) по работе с электронным журналом преподавателей, кураторов/мастеров 

производственного обучения и родителей несёт администратор АИС «СГО». 

5.2.3. Ответственность за своевременное отражение движения контингента 

обучающихся несут заведующие отделениями. 

5.2.4. Ответственность за актуальность информации о расписании учебных 

занятий, промежуточной и итоговой аттестации несут заведующие отделениями и 

методист (по расписанию). 

5.2.5. Ответственность за достоверность информации в личных картах работников 

образовательной организации, своевременное внесение изменений по движению 

персонала несет начальник отдела кадров. 

5.2.6. Ответственность за осуществление систематической проверки и оценивание 

знаний обучающихся, контроль и фиксирование отсутствующих в ЭЖ, своевременное и в 

полном объёме прохождение календарно-тематического планирования, а также 

своевременное устранение замечаний по ведению электронного журнала, возлагается на 

преподавателя, мастера производственного обучения. 

5.2.7. Ответственность за достоверность и актуальность информации об 

обучающихся и их родителях (законных представителях), своевременное 

информирование родителей (законных представителей) обучающихся об успеваемости и 

посещаемости через отчёты, сформированные на основании данных электронного 

журнала, а также о возможности получения данной информации в электронном виде 

возлагается на классных руководителей (кураторов). 

5.2.8. Ответственность за неразглашение персональных данных пользователей 

АИС «СГО» несут все участники образовательного процесса. 

5.2.9. Ответственность за хранение реквизитов доступа в АИС «СГО» в 

недоступном для других лиц месте, а также за утрату выданных реквизитов, повлекшую 

доступ в систему других лиц, несёт пользователь - владелец реквизитов. 

 

6. Электронное портфолио преподавателей, мастеров производственного обучения и 

обучающихся 

6.1. Электронное портфолио – это комплект электронных документов, 

позволяющих дать дополнительную оценку деятельности преподавателей и мастеров 

производственного обучения, а также оценку освоения общих, профессиональных и 

надпрофессиональных компетенций обучающихся. 

6.2. Электронное портфолио создается и ведется в течение всего периода трудовой 

деятельности преподавателя или мастера производственного обучения; в течение всего 

периода обучения обучающегося. 

6.3. Электронное портфолио может служить основанием для составления 

характеристик, рекомендательных писем, выдвижения для участия в различных 

конкурсах, назначения премий и специальных (именных) стипендий. 

6.4. Электронное портфолио не влияет на итоговую оценку государственной 

итоговой аттестации обучающихся. 



6.5. Электронное портфолио формируется ответственными лицами в 

соответствующей подсистеме АИС «СГО». 

6.6. Структура и содержание электронного портфолио определяется 

соответствующей подсистемой АИС «СГО». 

 

7. Хранение электронного журнала 

7.1. Хранение ЭЖ осуществляется на электронном и бумажном носителе. 

7.2. Выгрузка ЭЖ из системы на электронный носитель и последующая его 

распечатка осуществляется по окончании учебного года. 

7.3. Проверка ЭЖ осуществляется: 

- заведующими отделениями на предмет фактического выполнения рабочей 

программы учебных дисциплин, МДК, практик; 

- заведующей очным отделением на предмет объективности выставленных 

текущих и итоговых оценок. 

5.2.10. 7.4. Выгрузка и распечатка ЭЖ осуществляется методистом (по расписанию) 

после проверки ЭЖ. Страницы ЭЖ при распечатке на бумажный носитель обязательно 

нумеруются. 

7.5. Распечатанный ЭЖ по окончании учебного года прошивается секретарём 

учебной части, с указанием количества прошитых, пронумерованных и скрепленных 

печатью листов в прошитом документе («Прошито, пронумеровано и скреплено печатью 

листа(ов).»). Данная запись заверяется печатью и подписью директора образовательной 

организации с указанием даты подписания. Подпись должна быть отчетлива и различима. 

Печать должна охватывать как стикер, так и сам лист переплета. 

7.5. Проверку распечатанного ЭЖ осуществляет заместитель директора по ПО, 

после чего производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. 

Подпись». 

7.6. Хранение ЭЖ на электронных и бумажных носителях осуществляется в 

течение 5 лет в архиве образовательной организации. По истечению срока сводные 

ведомости успеваемости обучающихся изымаются, прошиваются и хранятся в архиве 75 

лет. 

 


